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FISA Nr.2
Fonturi, Paragrafe

1 Modificarea dimensiunii textului

1.Selectap textul pe care intentionati sa il modificap s1 mutap mndicatorul pe mumibara
de instrumente care apare impreuna cu textul selectat.

2. Alegef1 una dintre urmétoarele:
+ Pentru a man textul, facef1 clic pe Crestere font sau apasap CTRL+SHIFT+=.
+ Pentru a micgora textul, facefi clic pe Reducere font sau apasapn CTRLA5SHIFT+=.

O dimensiune de font se poate specifica si pe fila Pomire din grupul Font.

2. Modificarea culorii textului

1.Selectap textul pe care intentionati sa il modificaf 51 mutap indicatorul pe minibara
de mstrumente care apare impreuni cu textul selectat.

2 Facef1 clic pe Culoare font. apoi1 selectafi culoarea pe care o dorifi.
3. Aplicarea unei teme de culoare predefinite

1.In fila Aspect pagin, in grupul Teme, facets clic pe Culor: tematice.
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Figuri 6 - Teme - Culori tematice
Dacéd donfi s modificap fontul, culorile s1 efectele din document, faceft clic pe
Teme. in loc de Culorn tema.

2_5ub Predefinit, faceti clic pe tema de culoare predefinita pe care doriti s o utilizafi.

4. Alinierea textului la stiga sau dreapta sau centrarea acestuia
1.5electap texiul pe care doni sa-1 alimat:.

2 1n fila Pornire. in grupul Paragraf, facep clic pe Aliniere la stinga = sau pe Aliniere
la dreapta =.

squ facefi clic pe Centrare =

5. Indentarea paragrafului

Indentare Spaticre SeleCtaEi paragraful;

*—? sl - E opt. T fn fila Aspect pagina (Page Layout) selectati marimea indentarii n

=T - B 10 Pt EI stanga (left) sau dreata (right) pe care o dorim (Prin indentare se
Paragraf

intelege spatiul care se lasa in stanga sau in dreapta paragrafului);

Daca dorim sa lasam spatiu Tnainte sau dupa paragraf, stabilim aceste valori in caseta Spatiere
(Spacing)

Obs. Putem lansa caseta de dialog Paragraf (Paragraph) si aici sa stabilim marimea indentarii si In
caseta special sd aplicam indentarea doar pentru prima linie (First line) a paragrafului.
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6. Modificarea spatierii liniilor
Selectati paragraful sau paragrafele dorite;
Metoda 1
In fila Aspect pagind (Page Layout) lansati caseta de dialog Paragraf (Paragraph);

Din lista Spatiere linii (Line Spacing) puteti alege: Spatiere normala (Single), Spatiere la un
rand si jumatate (/,5 lines), Spatiere la doud randuri (Double) sau alte spatieri speciale (At least,
Exactly sau Multiple);

Se da clic pe butonul OK.

Metoda 2

=& - -] twomal 1ne {n fila Pornire (Home) dati clic pe pictograma Spatiere linii
v | 10
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(Line Spacing) [vE7] si din listza deschisa alegeti spatierea dorita:
1,0;1,15;1,5;20........

1.5
20
2.5
30
Line Spacing Options...

Add Space Before Paragraph
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Femaove Space After Paragraph

7. Adaugarea de marcatori sau numerotare intr-o lista

Selectati paragraful sau paragrafele dorite;
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sau pe pictograma
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In fila Pornire (Home) dati clic pe pictograma Marcatori (Bullet)

Numerotare (Numbering) =g alegeti forma dorita
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8. APLICATIE:

Lansati procesorul de text Microsoft Word 2007

Scrieti un titlu si trei paragrafe (fraze)

Modificati marimea titlului la 24, primul paragraf 14, al doilea 16, al treilea 12
Modificati culoarea titlului 1n rosu iar primul paragraf in verde

Aplicati paragrafului al doilea o tema predefinita

Aliniati titlul pe centru, iar ultimul paragraf pe dreapta

Identati paragraful al doilea in stanga cu 2,5 cm (1) in interior

Spatiati liniile paragrafului 2 la valoarea 1.5 iar liniile paragrafului al treilea la 2.0

Adaugati marcatori celor trei paragrafe
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